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1. [bookmark: _Toc166505903]ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРИМЕРНОЙ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ОПЦ.01 ОСНОВЫ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ
[bookmark: _Toc196862617]1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы: 
Цель дисциплины «ОПЦ.01 Основы информационных технологий»: формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС по профессии 06.013 «Специалист по информационным ресурсам».
Дисциплина «ОПЦ.01 Основы информационных технологий» включена в обязательную часть общепрофессионального цикла образовательной программы.
[bookmark: _Toc196862618]1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины
Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.3 ОПОП-П).
В результате освоения дисциплины обучающийся должен:
	Код ОК,
ПК
	Уметь
	Знать
	Владеть навыками

	ОК 02.

	определять задачи для поиска информации;
определять необходимые источники информации;
планировать процесс поиска;
структурировать получаемую информацию;
выделять наиболее значимое в перечне информации;
оценивать практическую значимость результатов поиска;
оформлять результаты поиска, применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач;
использовать современное программное обеспечение;
использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач.
	номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности;
приемы структурирования информации;
формат оформления результатов поиска информации, современные средства и устройства информатизации;
порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности в том числе с использованием цифровых средств.
	

	ПК 1.1
	применять современные текстовые редакторы и процессоры;
сохранять документы в различных форматах;
применять средства совместного редактирования; 
создавать, настраивать, применять стили в документе с помощью текстового процессора; 
создавать сложные многостраничные документы с применением импортирования и внедрения текстовых, табличных и графических объектов из разных программных приложений;
	правила ввода, набора и редактирования текстовой информации;
инструментарий и особенности современных текстовых редакторов и процессоров;
возможности настольных издательских систем;
средства совместного редактирования;
стандарты форматов представления текстовых и табличных документов;
понятия публичных и приватных документов;
способы работы с документами в облачных хранилищах;
основные стандарты оформления текстовых документов.
	набор и редактирование текста; выполнение операций с фрагментами текста;
создание сложного многостраничного документа; 
создание и редактирование документов в облачных сервисах;
оформление документов таблицами;
работы в табличных процессорах;
сохранение документов в различных цифровых форматах;
совместной работы в группе редакторов;
применение к тексту документа стилей и других средств оформления.

	ПК 1.2
	создавать структурированные документы и документы слияния;
создавать документы на основе шаблонов;
изменять структуру и форму текстовых документов;
преобразовывать форматы и осуществлять перекомпоновку данных в текстовых документах;
создавать сложные многостраничные документы с применением импортирования и внедрения текстовых, табличных и графических объектов из разных программных приложений.
	стандарты форматов представления текстовых и табличных документов;
структурные элементы текстовых документов;
основные правила и требования к структуре документов.
	создание новых и использование стандартных шаблонов документов;
сохранении документов в различных цифровых форматах;
преобразование и перекомпоновка данных.

	ПК 1.3
	использовать сочетания клавиш для редактирования и форматирования документов;
применять средства форматирования.
	правила форматирования документов;
понятие версий и совместимости форматов;
структурные элементы текстовых документов.
	создание списков рисунков, литературных источников и оглавлений;
разметка и форматирование документов.

	ПК 1.4
	применять средства ввода графической и текстовой информации.
	виды и назначения периферийных устройств, их устройство и принцип действия, интерфейсы подключения и правила эксплуатации;
средства сканирования и распознавания текста.
	сканирование, распознавание и сохранение изображений и текста.

	ПК 1.5
	работать с программами архивирования;
использовать встроенные функции резервирования в современных текстовых процессорах.
	способы работы с документами в облачных хранилищах;
виды и методы осуществления процесса резервирования данных;
виды и форматы средств архивирования.
	сохранения документов в облачных хранилищах;
сохранения, копирования и создания резервных копий документов.

	ПК 1.6
	формировать отчеты с помощью запросов к базам данных.
	принципы организации информационных и архитектуру баз данных; 
основные положения теории баз знаний.
	формирования запросов к базам данных.

	ПК 1.7
	выполнять обновление информации в базах данных
	виды и правила построения запросов к базам данных.
	ведения и актуализации информационных баз данных.





2. [bookmark: _Toc166505904]СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОПЦ.01 ОСНОВЫ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ
[bookmark: _Toc196862620]2.1. Трудоемкость освоения дисциплины
	Наименование составных частей дисциплины
	Объем в часах
	В т.ч. в форме практ. подготовки

	Учебные занятия
	36
	18

	Курсовая работа (проект)
	-
	-

	Самостоятельная работа
	-
	-

	Промежуточная аттестация в форме диф.зачета
	2
	-

	Всего
	38
	18






3

1.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОПЦ.01 Основы информационных технологий
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем, акад. ч. / в том числе в форме практической подготовки, акад. ч.
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Виды информации и методы ее обработки
	6/2
	
ОК 02, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК1.3, ПК1.4, ПК1.5, ПК1.6, ПК1.7

	Тема 1.1. Виды и свойства информации
	Содержание учебного материала
	4/2
	

	
	Информация и формы ее представления. Основные характеристики информации. Основные форматы текстовых, графических, аудио и видеофайлов.
	2
	

	
	Классификация информационных технологий.
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Лабораторная работа № 1. Конвертирование и сохранение файлов в различных форматах
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	*
	

	Тема 1.2. Базовые информационные процессы, их характеристика и модели
	Содержание учебного материала 
	2
	

	
	Извлечение информации. Транспортирование информации. Обработка информации. Режимы обработки данных. Способы обработки данных
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	*
	

	Раздел 2. Применение информационных технологий для разработки служебных документов
	12/6
	

	Тема 2.1. Основные технологии разработки текстовых документов 
	Содержание учебного материала 
	6/2
	

	
	1. Основные правила и методы разработки служебных документов.
	4
	

	
	2. Настройка режимов отображения документов и параметров страницы.
	
	

	
	3. Редактирование и форматирование документов. Подготовка шаблонов документов.
	
	

	
	4. Вставка таблиц и графических элементов в текстовые документы.
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Лабораторная работа № 2. 
Создание и форматирование текстовых документов из заданных фрагментов, в том числе многостраничных. Подготовка и сохранение шаблонов документов. Вставка таблиц и графических элементов в текстовые документы
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 2.2 Применение электронных таблиц
	Содержание учебного материала 
	6/4
	

	
	1. Основные встроенные функции электронных таблиц.
	2
	

	
	2. Обработка числовых данных средствами электронных таблиц.
	
	

	
	3. Построение диаграмм и графиков.
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	4
	

	
	Лабораторная работа № 3. Создание и заполнение электронных таблиц на основе представленных данных. Фильтрация и группировка данных в электронных таблицах.
	2
	

	
	Лабораторная работа № 4. Вычисления в электронных таблицах. Построение графиков и диаграмм в электронных таблицах. Анимированные графики.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Раздел 3. Технологии создания мультимедийных документов
	8/4
	

	Тема 3.1. Современные мультимедийные ресурсы 
	Содержание учебного материала 
	4/2
	

	
	1. Классификации и сферы применения мультимедийных ресурсов.
	2
	

	
	2. Образовательные ресурсы
	
	

	
	3. Бизнес-приложения
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Лабораторная работа № 5. Подготовка презентации по образовательным ресурсам с добавлением мультимедийных эффектов.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 3.2. Применение веб-технологий
	Содержание учебного материала 
	4/2
	

	
	1. Основные поисковые системы. Правила использования информационного контента.
	2
	

	
	2. Основные сервисы и методы публикации информации в сети.
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Лабораторная работа № 6. Поиск и систематизация заданной информации. Подготовка материалов для размещения в сети. Выбор сервиса и публикация материалов в сети.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Раздел 4. Основы обработки информации в базах данных
	10/4
	

	Тема 4.1. Основные принципы хранения информации в базах данных
	Содержание учебного материала 
	4/2
	

	
	Основные понятия баз данных: реляционные таблицы, установление связей между таблицами.
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Лабораторная работа № 7. Обновление информации в базе данных.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 4.2. Обработка и обновление информации в таблицах баз данных
	Содержание учебного материала 
	6/2
	

	
	Понятие запроса. Конструктор запросов. Формирование отчета по заданным параметрам.
	4
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	
	

	
	Лабораторная работа № 8. Создание и сохранение запросов и отчетов для заданной базы данных.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Промежуточная аттестация
	2
	

	Всего:
	38
	




3. [bookmark: _Toc166505905]УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОПЦ.01 ОСНОВЫ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ
[bookmark: _Toc196862623]3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:
Лаборатория «Информационных технологий», оснащенная необходимым 
для реализации программы учебной дисциплины оборудованием.
Помещение кабинета соответствует требованиям Санитарно- эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН 2.4.2 № 178–02): оснащено типовым оборудованием, в том числе специализированной учебной мебелью и средствами обучения, необходимыми для выполнения требований к уровню подготовки обучающихся.
	№
	Наименование
	Тип
	Основное/ специализированное
	Краткая (рамочная) техническая характеристика
	Код профессионального модуля, дисциплины

	1
	Стол ученический
	Мебель
	Основное
	Стандартный 
	ОПЦ.01

	2
	Стул ученический
	Мебель
	Основное
	Стандартный
	ОПЦ.01

	3
	Маркерная доска
	Мебель
	Основное
	Стандартная
	ОПЦ.01

	4
	Стол преподавателя с ящиками для хранения или тумбой
	Мебель
	Основное
	Стандартный
	ОПЦ.01

	5
	Стул преподавателя
	Мебель
	Основное
	Стандартное
	ОПЦ.01

	7
	Компьютер
	ТС
	Основное
	По технической документации
	ОПЦ.01

	11
	Электронные наглядные пособия
	УМК
	Основное
	Электронные пособия
	ОПЦ.01

	12
	Учебная, справочная литература
	УМК
	Основное
	Стандартная
	ОПЦ.01

	13
	Электронные учебные пособия, ЭБС
	УМК
	Основное
	Электронные пособия
	ОПЦ.01

	26
	Раздаточный материал методические указания по выполнению практических работ
	УМК
	Основное
	По технической документации
	ОПЦ.01




3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации оснащён печатными и электронными образовательными и информационными ресурсами, рекомендованными ФУМО, для использования в образовательном процессе.

3.2.1. Основные печатные издания
[bookmark: _Hlk76482781]1. Гохберг, Г. С. Информационные технологии: учебник для СПО / Г. С. Гохберг, А. В. Зафиевский, А. А. Короткин. Изд. 3-е, стереотип. - М.: ИЦ «Академия», 2022.-240с.
2. Петлина, Е. М. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учебное пособие для СПО / Е. М. Петлина, А. В. Горбачев. —Саратов: Профобразование 2022. —111с.

3.2.2. Основные электронные издания 
1. Гвоздева, В. А. Информатика, автоматизированные информационные технологии и системы [Электронный ресурс]: учебник / В.А. Гвоздева. — М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2023. — 542 с.
2. Петлина Е.М. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учебное пособие для СПО / Петлина Е.М., Горбачев А.В.. — Саратов: Профобразование, 2023. — 111 c. — ISBN 978-5-4488-1113-5. — Текст: электронный // IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/104886.html
3.2.3. Дополнительные источники
[bookmark: _GoBack]3. Советов, Б. Я.  Информационные технологии: учебник для среднего профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 327 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06399-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 
4. [bookmark: _Toc166505906]КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОПЦ.01 ОСНОВЫ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Знает:
понятие информационных систем и информационных технологий, автоматизированной обработки информации;
основные правила и методы работы с пакетами прикладных программ;
возможности сетевых технологий работы с информацией;
методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;
принципы защиты информации от несанкционированного доступа
теоретические основы, виды и структуру баз данных;
принципы классификации и кодирования информации; 
номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности; приемы структурирования информации; формат оформления результатов поиска информации
основы архитектуры аппаратных средств; принципы функционирования аппаратных средств вычислительной техники; принципы работы операционных систем; основы современных систем управления базами данных.
	Не менее 60% верных ответов
	Тестирование

	Умеет: 
использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности;
использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации;
обрабатывать текстовую и табличную информацию; использовать деловую графику и мультимедиаинформацию; 
использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных;
обрабатывать текстовую и числовую информацию;
применять мультимедийные технологии обработки и представления информации;
обрабатывать информацию, используя средства пакетов прикладных программ.
		
Результаты выполнения заданий соответствуют заданным шаблонам и требованиям.
При выполнении заданий использованы рациональные методы и средства обработки информации.
	
Оценка результатов выполнения практической работы
Экспертное наблюдение за ходом выполнения практической работы
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